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RESUMO 
Este artigo consiste em apresentar o processo de implantação de desenvolvimento de fluxos e 
mapeamento de processos, por meio de um estudo de caso realizado na Secretaria de Estado 
da Fazenda de Alagoas, especificamente em um setor da Superintendência do Tesouro 
Estadual (STE), com o intuito de melhorar a gestão e aperfeiçoar os processos. A metodologia 
utilizada para a elaboração deste trabalho foi a pesquisa qualitativa, descritiva e exploratória. 
Com relação ao mapeamento de processos desenvolveu-se em etapas, inicialmente foram 
feitas entrevistas com os servidores envolvidos com o setor da Chefia de Programação 
Financeira (CPF), parte da STE em que o trabalho foi desenvolvido, para fornecer dados e 
informações necessárias para a implantação da ferramenta, em seguida, os processos foram 
mapeados utilizando a representação gráfica de fluxogramas, devidamente validados, 
permitindo verificar o funcionamento de todos os elementos de um sistema. Conclui-se, por 
fim, que o mapeamento gerou benefícios significativos no setor da CPF, no que diz a respeito, 
à redução de retrabalho, o controle dos processos e a melhoria da comunicação entre os 
setores envolvidos nos processos. 
 
Palavras-chave: Mapeamento de Processos. Fluxogramas. Processos. 
 
 
 
OLIVEIRA,
, 
C. M. P. de; ÂNGELO, L. de C.; LORDSLEEM, N. L. C. Mapeamento de processos:...             93 
RAC - Revista de Administração e Contabilidade. Ano 15, n. 30, p. 92-111, jul./dez. 2016. ISSN 2525-5487 
ABSTRACT 
This article consists of presenting the process of flow development and implantation and 
process mapping, through a case study in the Secretary of State of Finance of Alagoas, 
specifically in a sector of the Superintendence of the State Treasury (STE) in order to improve 
management and processes. The method used for the development of this work was 
qualitative, descriptive and exploratory. The process mapping was developed in stages. 
Initially, interviews were performed with executives from the sector of Financial 
Programming, part of STE into which the study was conducted to provide data and the 
necessary information for the implantation of the tool and, then, the processes were mapped 
by using the graphical representation of flowcharts, duly validated, allowing one to check the 
functioning of all the elements of a system. It was concluded that the mapping generates 
significant benefits in the sector of CPF regarding the reduction of rework, process control 
and improve communication among the sectors involved in the processes. 
 
Keywords: Process Mapping. Flowcharts. Processes. 
 
1 INTRODUÇÃO 
 
 As organizações vêm se empenhando para adquirir novas formas de melhorias de 
gestão, buscando com isso uma nova forma de operar como estratégia para a garantia de seu 
constante aperfeiçoamento. Quando se analisa as instituições públicas, percebe-se que as 
mesmas têm feito uso de algumas ferramentas, em busca de melhorias nas condições dos 
serviços prestados ao cidadão/usuário, muitas vezes desacreditado no bom fornecimento do 
serviço, principalmente pela grande burocracia ou pela falta de organização dos processos.  
Ainda sobre este argumento, pode-se perceber que uma ferramenta segura e eficiente é 
o mapeamento de processos que pode ser utilizado em diversos tipos de negócios, com o 
intuito de identificar as falhas dentro da organização, diminuir o tempo do ciclo das atividades 
e reduzir as atividades que não tem importância. Por esse motivo, a estratégia de utilização do 
mesmo, tem sido cada vez maior nas organizações bem como outras ferramentas que 
trabalhem de forma mais integrada, proporcionando o alcance dos resultados com menores 
custos e ainda incentivando o trabalho em equipe, principalmente porque as mesmas 
permitem que caso os objetivos não sejam atingidos, ações corretivas sejam implantadas o 
mais rápido possível. 
Como a intenção do mapeamento de processos é gerar melhorias nas atividades 
desenvolvidas e, com isso, alcançar os objetivos da organização, seja pública ou privada, 
buscou-se implantar tal ferramenta em um dos setores da Secretaria de Estado da Fazenda de 
Alagoas (SEFAZ/AL), mais especificamente na Superintendência do Tesouro Estadual (STE).  
A Secretaria de Estado da Fazenda é o órgão que conta com projetos, voltados ao 
Direito e a Economia e Contabilidade, através da Fundação de Amparo à Pesquisa do Estado 
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de Alagoas (FAPEAL), com participação dos bolsistas do Grupo de Estudos e Atualizações 
das Práticas Contábeis, Fiscais e Financeiras do Estado de Alagoas (GEACONFF). Os 
projetos permitem que os bolsistas direcionem sua contribuição para melhoria da gestão dos 
órgãos públicos de Alagoas, de uma maneira inovadora para que Alagoas possa acompanhar o 
que há de mais moderno em termos de gestão.  
Para fins de maior detalhamento, o mapeamento descrito neste trabalho foi realizado 
com bolsista orientadora do projeto e estagiária que ao fim da implantação se tornou autora 
deste trabalho, desenvolvido na Gerência Especial de Finanças (GESFIN), no setor da Chefia 
de Programação Financeira (CPF). A escolha de tal setor deveu-se pela importância do 
mesmo, por ser responsável pelas funções de analisar, executar e controlar os procedimentos 
referentes às transferências de cotas orçamentárias e financeiras, especificamente no que 
concerne à realização do repasse da programação financeira, bem como desenvolver outras 
atribuições que lhe forem delegadas.  
O desenvolvimento deste trabalho se justifica devido à necessidade de melhoria no 
modelo de gestão atual dos órgãos públicos de Alagoas, e também pelo número crescente de 
respostas eficazes nas organizações, como consequência da implantação do mapeamento de 
processos e a pouca utilização dessa ferramenta em órgãos públicos. 
Assim sendo, o objetivo deste artigo é analisar e discorrer sobre o processo de 
implantação de desenvolvimento de fluxos e mapeamento de processos na SEFAZ/AL, bem 
como os resultados dessa implantação, desenvolvida no ano de 2015-2016. Para isso, 
estabelece os seguintes objetivos específicos: identificar os processos do setor da Chefia de 
Programação Financeira; descrever as ações de cada processo; mapear os processos, desenhar 
e validar os fluxogramas; e, obter os resultados da implantação do mapeamento. 
Em seguida, são apresentados o referencial teórico, o capítulo sobre a SEFAZ/AL, a 
metodologia utilizada para o desenvolvimento do trabalho, os resultados e, por fim, as 
considerações finais. 
 
2 REFERENCIAL TEÓRICO 
 
Neste referencial teórico, serão apresentados os conceitos sobre processos e gestão por 
processos, os conceitos básicos relativos à importância do mapeamento para melhoria de 
processos e as definições sobre mapeamento de processos. 
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2.1 PROCESSOS 
 
Antes de analisar a ferramenta que promove o entendimento sobre o funcionamento e 
comportamento dos processos, é necessário definir o conceito de processo. Davenport (1994) 
define processo como um conjunto de atividades estruturadas e medidas destinadas a resultar 
num produto específico para um determinado cliente ou mercado. 
Para Rotondaro (1998), processo é uma sequência organizada de atividades que 
transforma entradas de fornecedores em saídas para clientes, de maneira que a unidade 
resultante contenha valor agregado.  
É necessário também saber que os processos compõem uma estrutura organizacional 
por meio de uma hierarquia. O Quadro 01 que segue mostra as definições da hierarquia de 
processos, que serve para o detalhamento de como o trabalho está sendo feito e para análise 
sistêmica das empresas.                              
                                           
Quadro 01 - Hierarquia de processos 
Hierarquia  Conceitos 
Macroprocesso É um processo que geralmente envolve mais de uma função da organização, e sua 
operação tem impacto significativo no modo como a organização funciona. 
Processo É um conjunto de atividades sequenciais, relacionadas e lógicas que tomam um input 
com um fornecedor, acrescentam valor a este e produzem um output para um 
consumidor. 
Subprocesso É a parte que inter-relacionada de forma lógica com outro subprocesso, realiza um 
objetivo específico em apoio ao macroprocesso e contribui para a missão deste. 
Atividades É a ação que ocorre dentro do processo ou subprocesso. São geralmente desempenhadas 
por uma unidade (pessoa ou departamento) para produzir um resultado particular. Elas 
constituem a maior parte dos fluxogramas. 
Tarefa É a parte específica do trabalho, ou melhor, o menor microenfoque do processo, podendo 
ser um único elemento e/ou subconjunto de uma atividade.  
Fonte: Adaptado de Harrington (1993, p.34). 
    
Albuquerque e Rocha (2007) complementam que para se conhecer um processo é 
necessário avaliar os equipamentos, ferramentas, metodologias, fornecedores e os sistemas 
empregados para a realização de cada atividade que o caracterizará. 
Hammer (2002) afirma ainda que, um processo, tendo sido desenhado para o alcance 
de certo desempenho, não poderá produzir resultados superiores, a despeito de trabalho árduo 
por parte dos colaboradores.  
Uma forma de organizar a estrutura da entidade é de acordo com a gestão por 
processos, realocando os recursos disponíveis nas áreas priorizadas pelas metas da instituição 
de forma a melhorar o desempenho de cada uma, o que gera um alinhamento entre os 
processos da organização e suas estratégias (DINSMORE, 2009). 
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2.1.1 Gestão por Processos 
 
A gestão por processo é, por definição, uma metodologia para avaliação contínua, 
análise e melhoria do desempenho dos processos que exercem mais impacto na satisfação dos 
clientes e dos seus acionistas (CARVALHO; PALADINI, 2005). Pode ser considerada como 
uma evolução de diversas iniciativas que em busca da qualidade trabalham os processos 
organizacionais (CHANG, 2006). 
Cruz (2008) afirma que gestão por processos, é um conjunto formado por 
metodologias e tecnologias cujo objetivo é possibilitar que processos de negócio integrem, 
lógica e cronologicamente, clientes, fornecedores, parceiros, influenciadores, funcionários e 
todo e qualquer elemento com que eles possam, queiram ou tenham que interagir, dando à 
organização visão completa e essencialmente integrada do ambiente interno e externo das 
suas operações e das atuações de cada participante em todos os processos de negócio. 
Chang (2006) define gestão por processos como uma abordagem sistêmica e 
estruturada para análise, melhoria, controle e gestão dos processos com o foco de melhorar a 
qualidade de suas saídas, produtos e serviços.  
Uma solução de melhoria, segundo Davenport (1994), é criar uma organização 
baseada em processos, que seja isolada ou que trabalhe em conjunto com o órgão funcional, e 
dar aos representantes do processo um papel igual ao dos gerentes funcionais na avaliação e 
recompensa dos membros da equipe.  
Segundo Maranhão e Macieira (2004), para melhor compreensão dos processos, é 
necessário que seja realizado na organização um trabalho de mapeamento desses processos 
atuais desempenhados, o que gera avaliação dos mesmos e posteriormente pode gerar a 
aplicação das modificações necessárias para que o desempenho da entidade seja melhorado.  
Ainda de acordo com Maranhão e Macieira (2004), o mapeamento se constitui em 
uma forma importante de captação de informações necessárias para que sejam aplicadas 
técnicas de aprimoramento como o redesenho ou a reengenharia, facilitando a gestão por 
processos. 
Pavani e Scucuglia (2011) afirmam que o mapeamento de processos é a representação 
gráfica do sequenciamento de atividades que representará de maneira clara e objetiva a 
estrutura e o funcionamento básico dos processos. 
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 2.2 A IMPORTÂNCIA DO MAPEAMENTO PARA MELHORIA DE PROCESSOS 
 
Para entender como funcionam os processos, com o objetivo de aperfeiçoá-los, é 
necessário adotar ferramentas que possibilitem uma compreensão completa de cada passo e de 
suas inter-relações. E uma das mais comuns é o mapeamento do processo na forma de um 
fluxograma, que descreve graficamente um processo existente ou um novo processo proposto, 
identificando cada evento da sequência de atividades por meio de símbolos, linhas e 
palavras (HARRINGTON, 1991). 
O mapeamento de processos é a primeira etapa para a implementação de uma gestão 
por processos, pois é por meio deste que ocorre o levantamento de informações fundamentais 
para tomar decisões a favor da melhoria dos processos (PAVANI E SCUCUGLIA, 2011), 
aumentando a compreensão e expectativas dos clientes internos, criando entendimento de 
como se ajudar mutuamente e proporcionar melhores serviços (JULIEN E TJAHJONO, 
2009).  
Orofino (2009) afirma que o procedimento de mapeamento de processos deve se 
iniciar através da visualização global do processo para então partir para a visão mais 
específica, identificando as principais atividades e funções pertinentes ao processo assim 
como os responsáveis pela execução de tais atividades.  
De acordo com Julien e Tjahjono (2009), o mapeamento de processos cria 
entendimento aprofundado das atividades no processo. O resultado é um desenho que pode 
ser usado como descrição das atividades no processo: um padrão ou procedimento para 
reduzir variações em operações. Outro importante resultado é uma lista de áreas para 
melhoria. O processo de criação do desenho ajuda os colaboradores a questionarem 
procedimentos normais e torna possível identificar desperdícios em procedimentos atuais. 
Para complementar, o mapeamento de processos facilita a empresa entender de 
maneira simples e específica como uma unidade de negócio está operando. Desse modo, surge 
uma forma de conhecer os processos, detalhar as atividades de cada processo, identificar os 
problemas e propor sugestões de melhoria, sendo assim um meio de organizar e melhorar os 
processos de uma organização. 
 
2.2.1 Mapeamento de Processos 
 
Trata-se de uma ferramenta gerencial analítica e de comunicação que têm por objetivo 
ajudar a melhorar os processos existentes ou implantar uma nova estrutura voltada para 
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processos, permitindo a redução de custos no desenvolvimento de produtos e serviços, a 
redução nas falhas de integração entre sistemas e a melhora do desempenho da organização, 
além de ser uma excelente ferramenta para possibilitar o melhor entendimento dos processos 
atuais e eliminar ou simplificar aqueles que necessitam de mudanças (HUNT, 1996).  
O mapeamento realizado nos processos é melhor compreendido pelos funcionários da 
organização por meio da exposição dos mapas (fluxos) em documentos gerados, sejam em 
meios físicos, como em relatórios ou manuais ou em mídias virtuais, como em softwares 
(MARANHÃO;MACIEIRA, 2004).  
Ainda segundo os mesmos autores, o mapeamento deve ser realizado de forma top-
down (do alto da organização para a base), para que assim seja compreendido e gere serviços 
e produtos, objetivos e resultados satisfatórios. Os macroprocessos que serão mapeados 
devem ser priorizados de acordo com o impacto nos resultados operacionais (sobrevivência), 
impacto na estratégia da organização (futuro) e aqueles que impactam nas interações entre 
processos prioritários, restringindo os resultados (administração). 
Tendo sido feito o mapeamento dos processos o passo seguinte é a identificação das 
falhas e deficiências existentes e a elaboração de medidas de melhorias, o estabelecimento  
de prazos para implantação e obtenção de resultados das medidas adotadas para então 
estabelecer um padrão aceitável para a realização do processo tendo em vista as condições e 
recursos disponíveis no momento (OROFINO, 2009). 
Dentre os benefícios, de acordo com Valle e Oliveira (2009), o mapeamento tem 
intuito de compreender o funcionamento da organização, e mais especificamente prover o 
entendimento sobre o funcionamento e comportamento dos processos, facilitando a 
identificação de requisitos, retrabalhos, gargalos e ineficiências; padronizando entendimentos 
e conceitos, compartilhando visões e sistematizando o conhecimento, unificando a linguagem 
entre os envolvidos; analisando as oportunidades de melhorias e controle dos processos. 
Ainda de acordo com os autores acima citados, o mapeamento de processos 
implementa soluções estruturadas baseadas em tecnologia; melhorando a qualidade e 
produtividade dos produtos e serviços, por meio da racionalização dos processos; 
implementando a gestão estratégica, minimizando ameaças e potencializando oportunidades, 
introduzindo as melhores práticas, ou modelos de gestão, na cultura organizacional; e 
facilitando a identificação e soluções de problemas, por meio do uso de metodologias. 
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2.3 A SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA DE ALAGOAS – SEFAZ/AL  
 
A Secretaria de Estado da Fazenda (Sefaz) é o órgão da administração direta do Poder 
Executivo responsável por auxiliar o Governador do Estado no planejamento, execução e 
avaliação das políticas financeira, contábil e tributária do Estado de Alagoas. Entre suas 
principais atribuições estão à gestão da arrecadação dos tributos e das finanças estaduais 
(SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA DE ALAGOAS, 2016).  
“Na estrutura organizacional da SEFAZ/AL, estão presentes três superintendências, 
que auxiliam o Secretário de Estado da Fazenda em suas atividades fins: a Superintendência 
do Tesouro Estadual (STE), a Superintendência da Receita Estadual (SRE) e a 
Superintendência de Política Fiscal (SUPOF)” (SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA 
DE ALAGOAS, 2016).  
Como mencionado anteriormente, o trabalho foi realizado na Superintendência do 
Tesouro Estadual (STE), com bolsista orientadora e estagiária autora, especificamente na 
Gerência Especial de Finanças (GESFIN), no setor da Chefia de Programação Financeira 
(CPF).  
 
2.3.1 Superintendência do Tesouro Estadual – STE  
 
A Superintendência do Tesouro Estadual (STE) é responsável pela gestão financeira, 
administração de disponibilidades e do fluxo de caixa, operações e aplicações financeiras, 
pagamentos e controle de desembolsos. Pode-se então perceber que o Tesouro Estadual é o 
núcleo técnico do Sistema Administrativo de Administração Financeira que consegue através 
de suas gerências, realizar a gestão dos numerários recolhidos aos cofres estaduais, de forma 
que os recursos financeiros recebidos se transformem em bens e serviços prestados aos 
cidadãos alagoanos. Dessa forma, há uma necessidade clara de fazer com que os processos 
sejam desenvolvidos de forma prudente, segura e eficiente. A Figura 01 apresenta o 
organograma da STE: 
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Figura 01 - Organograma da STE 
 
Fonte: Elaborado pela autora. 
 
2.3.2 Gerência Especial de Finanças – GESFIN    
 
A Gerência Especial de Finanças (GESFIN) é uma das três gerências da STE, e é 
responsável por coordenar ações relativas à política financeira e gestão das finanças do 
Estado, analisando e controlando a execução das atividades pertinentes à movimentação dos 
recursos financeiros estaduais, monitorando o recolhimento das receitas e efetuando o 
acompanhamento e o controle das disponibilidades, bem como desenvolver outras atividades 
correlatas. 
 
2.3.3 Chefia de Programação Financeira – CPF  
 
A Chefia de Programação Financeira (CPF) é uma das três chefias da GESFIN, setor 
onde foi desenvolvido este trabalho, é responsável por analisar, executar, controlar e 
acompanhar os procedimentos referentes às transferências de cotas orçamentárias e 
financeiras e subsidiar o processo de elaboração da programação financeira do Estado, bem 
como desenvolver outras atividades correlatas.  
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3 PROCEDIMENTOS METODOLÓGICOS 
 
Neste trabalho foi utilizada a pesquisa qualitativa, que verifica a relação dinâmica 
entre o mundo real e o sujeito, isto é, um vínculo indissociável entre o mundo objetivo e a 
subjetividade do sujeito que não pode ser traduzido em números (MINAYO, 2007). Com 
relação à natureza, a pesquisa configura-se como aplicada, ou seja, conduzidas à solução de 
problemas específicos. 
Quanto aos objetivos, trata-se de uma pesquisa descritiva que, de acordo com Gil 
(2008) tem como objetivo primordial a descrição das caraterísticas de determinada população 
ou fenômeno ou o estabelecimento de relações entre variáveis. São inúmeros os estudos que 
podem ser classificados sob este título e uma de suas características mais significativas está na 
utilização de técnicas padronizadas de coleta de dados.  
Trata-se também de pesquisa exploratória, pois esse tipo de pesquisa tem como 
objetivo proporcionar maior familiaridade com o problema, com vistas a torná-lo mais 
explícito ou a construir hipóteses. A grande maioria dessas pesquisas envolve: (a) 
levantamento bibliográfico; (b) entrevistas com pessoas que tiveram experiências práticas 
com o problema pesquisado; e (c) análise de exemplos que estimulem a compreensão (GIL, 
2007).  
Como procedimento, foi utilizado o método de estudo de caso, que pode decorrer de 
acordo com uma perspectiva interpretativa, que procura compreender como é o mundo do 
ponto de vista dos participantes, ou uma perspectiva pragmática, que visa simplesmente 
apresentar uma perspectiva global, tanto quanto possível completa e coerente, do objeto de 
estudo do ponto de vista do investigador (FONSECA, 2002). 
Quanto à coleta de dados, essa se dá por meio de entrevistas estruturadas que se define 
como um modelo de entrevista em que o pesquisador se baseia em um roteiro elaborado 
estabelecido previamente, com isso as perguntas direcionadas ao entrevistado são formuladas 
antecipadamente (LAKATOS; MARCONI, 2003). Com relação a implantação do 
mapeamento de processos, desenvolveu-se por etapas, conforme mostra o Quadro 02: 
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Quadro 02 - Etapas da implantação do mapeamento de processos 
  Etapas  Atividades  Definição  
1ªEtapa Realização de entrevistas e 
treinamento 
 
 
Foram realizadas entrevistas previamente agendadas com o 
Gerente Especial de Finanças e os servidores do setor da 
Chefia de Programação Financeira (CPF), para buscar 
informações necessárias para a realização do mapeamento 
de processos e também para um treinamento no setor de 
como se deve preencher o formulário utilizado para mapear 
os processos. 
2ªEtapa 
 
Entrega dos formulários 
 
Nesta etapa foi entregue os formulários aos servidores da 
Chefia de Programação Financeira para serem preenchidos, 
contendo questionamentos sobre os dados do processo e 
suas atividades. 
3ªEtapa Entrega dos formulários 
respondidos e elaboração dos 
fluxogramas 
  
As informações desejadas foram alcançadas por meio dos 
formulários devidamente respondidos (um formulário 
gerado para cada processo em estudo), resultando na 
elaboração dos fluxogramas verticais.  
4ªEtapa Validação dos fluxogramas Os fluxogramas verticais de cada processo foram validados 
pelos servidores da CPF, eles confirmaram que a sequência 
de atividades desenhada representa a realidade do setor, 
esse meio de validação de dados ajuda a evitar possíveis 
erros. 
5ªEtapa Análise dos resultados 
 
A última etapa apresenta os resultados obtidos através da 
implantação do mapeamento, destacando os benefícios 
significativos.  
Fonte: Elaborado pela autora. 
 
Os dados coletados por meio de formulários e entrevistas foram dispostos em 
fluxogramas, por ser, de acordo com Chinelato (2011), um importante instrumento para a 
compreensão e a análise do funcionamento dos sistemas. Por meio de um fluxograma, pode 
visualizar, de maneira mais nítida, a sequência de operações de um sistema; verificar se tais 
operações estão sendo executadas, da maneira mais eficiente, pelos órgãos e pessoas 
adequados; observar se não há duplicidade de execução ou passos dispensáveis.  
 
4 APRESENTAÇÃO E ANÁLISE DOS RESULTADOS  
 
Como mencionado anteriormente, os processos foram mapeados utilizando a 
ferramenta de fluxograma vertical, que é utilizado para identificar as rotinas existentes num 
setor de trabalho qualquer. O formulário adotado permitirá que o analista, no momento em 
que está fazendo o levantamento e anotando os eventos no campo adequado, simplesmente 
escureça os símbolos impressos (CURY, 2009). 
Ainda de acordo com o mesmo autor, esse fluxograma, com seu formulário 
padronizado, de fácil preenchimento, simplifica o trabalho do analista, evitando distorções, 
divergências e incoerências que comumente ocorrem quando as anotações são efetuadas em 
rascunho comum. E isso é facialmente explicável, pois o analista pode- se perder ao tentar 
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descrever o sistema em seus mínimos detalhes e entende-lo, ao mesmo tempo, necessitando, 
assim, retornar ao entrevistado, para sanar as divergências e lacunas encontradas, para 
concluir o trabalho.  
A técnica de mapeamento de processo por fluxograma vertical foi aplicada com 8 
(oito) processos do setor da CPF, algumas atividades desses processos são identificadas por 
algumas siglas. Para entender o significado dessas siglas, é necessário conhecer alguns 
conceitos básicos, descritos no Quadro 03 abaixo. Em seguida, são apresentados os 
fluxogramas de todos os processos do setor, em sua maioria, monitorados pelo sistema de 
consulta a processos – Sistema Gestor da SEFAZ. 
 
Quadro 03 - O significado das siglas 
Siglas Conceitos 
SIAFEM 
Sistema Integrado de Administração Financeira para Estados e Municípios – SIAFEM é um sistema 
de processamento eletrônico de dados, para simplificar e uniformizar a execução orçamentária, 
contábil, financeira e patrimonial dos Estados e Municípios, de forma integrada, minimizando os 
custos, obtendo maior transparência, eficácia e eficiência na Gestão dos Recursos Públicos, 
facilitando assim a apreciação das contas do Governo Estadual pelos Órgãos de Controle Interno do 
Poder Executivo e de Controle Externo representados pela Assembléia Legislativa e Tribunal de 
Contas.  
UG 
Unidade Gestora – UG no âmbito estadual, é a unidade investida no poder de gerir recursos 
orçamentários e financeiros, próprios ou sob descentralização. A unidade Gestora é a responsável 
pela contabilização de todos os atos e fatos administrativos por delegação do Órgão a qual pertence. 
OB 
Ordem Bancária – OB destina-se ao pagamento de compromissos e transferência de recursos 
financeiros, podendo ser do tipo externas e internas (Intra–Siafem). A emissão de Ordem Bancária 
será precedida de autorização do titular da Unidade Gestora, ou seu preposto, em documento 
próprio da Unidade. A Ordem bancária serve para registrar contabilmente os pagamentos efetivados 
aos credores, preferencialmente através de crédito em conta–corrente (OB´s relacionadas em 
Borderô identificado no SIAFEM como Relação Externa – RE, remetida pelas Unidades Gestoras 
ao Banco pagador para efetivação do referido crédito), bem como as transferências entre contas 
bancárias. 
NL 
Nota de Lançamento – NL tem por finalidade registrar contabilmente a receita prevista, a receita 
orçamentária arrecadada, o lançamento das cotas de Programação Financeira das UG´s, os repasses 
financeiros, a liquidação da despesa, incorporações/desincorporações patrimoniais, bem como os 
ajustes contábeis necessários ao fechamento contábil do mês de referência.  
FONTE 
0100  
Fonte de recursos ordinários do Tesouro Estadual.  
Fonte: Secretaria de Estado da Fazenda de Alagoas (2016). 
 
O Quadro 04 a seguir mostra as atividades do processo de transferência de categorias 
de despesas da fonte 0100 e das outras diversas fontes. Este processo tem como objetivo a 
transferência entre categorias de gastos ou despesas e é executado pelo sistema SIAFEM, para 
geração de NL’S e OB’S. 
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Quadro 04 - Processo de transferência de categorias de despesas fonte 0100 e diversas fontes 
Ordem 
 
Operação 
 
Transporte 
 
Inspeção 
 
Demora 
 
Arquivo 
Provisório 
Arquivo 
Definitivo 
Descrição das Etapas 
 
1 
 
 
 
  
  
Acatar o processo pelo 
Sistema Gestor enviado pela 
STE. 
2 
 
 
 
  
  
Analisar o processo e 
verificar o despacho da 
STE. 
3 
 
 
 
  
  
Abrir tela do sistema do 
SIAFEM para execução das 
NL'S e OB'S. 
4 
 
 
 
  
  Execução das NL'S e OB'S 
na conta única fonte 0100. 
5 
 
 
 
  
  
Arquivamento do processo  
por tempo determinado em 
pasta específica na CPF. 
6 
 
 
   
  Depois do tempo 
determinado, tramitar o 
processo para STE. 
Fonte: Elaborado pela autora. 
 
Quando se descreve o processo de transferência de cotas e recursos financeiros entre 
UG’S, percebe-se que o mesmo tem como finalidade a geração de Notas de Lançamentos 
(NL’S) e Ordens Bancárias (OB’S) através do sistema SIAFEM. O passo a passo desse 
processo está descrito em detalhes no Quadro 05. 
 
Quadro 05 - Processo de transferência de cotas/recursos entre UG’S da fonte 0100 
Ordem 
 
Operação 
 
Transporte 
 
Inspeção 
 
Demora 
 
Arquivo 
Provisório 
Arquivo 
Definitivo 
Descrição das Etapas 
 
1 
 
 
 
  
  
Acatar o processo pelo 
Sistema Gestor enviado pela 
STE. 
2 
 
 
 
  
  Analisar o processo e 
verificar o despacho da STE. 
3 
 
 
   
  Abrir tela do SIAFEM para 
execução das NL'S e OB'S. 
4 
 
 
 
  
  Execução das NL'S e OB'S 
conta única fonte 0100. 
5 
 
 
 
  
  
Arquivamento do processo 
por tempo determinado em 
pasta específica na CPF. 
6 
 
 
   
  
Depois do tempo 
determinado, tramitar o 
processo para STE. 
Fonte: Elaborado pela autora. 
 
O Quadro 06 a seguir descreve a sequência de atividades desenvolvidas para o 
processo de liberação e repasse de cotas e recursos de outras fontes. Esse processo apresenta 
como característica o fato de ser independente, ou seja, não possui interface com outros 
processos. O processo é executado pelo sistema SIAFEM. 
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Quadro 06 - Processo de liberação e repasse de cotas e recursos de outras fontes 
Ordem 
 
Operação 
 
Transporte 
 
Inspeção 
 
Demora 
 
Arquivo 
Provisório 
Arquivo 
Definitivo 
Descrição das Etapas 
 
1 
 
 
 
  
  
Acatar o processo pelo 
Sistema Gestor enviado pela 
STE. 
2 
 
 
 
  
  Analisar e verificar o 
despacho da STE. 
3 
 
 
 
  
  Abrir tela do SIAFEM para 
execução das NL'S e OB'S. 
4 
 
 
 
  
  Resgate da conta através de 
NL. 
5 
 
 
 
  
  Execução da OB após 
resgate da conta. 
6 
 
 
 
  
  Imprimir relatório para 
assinatura. 
7 
 
 
 
  
  
Envio do relatório ao 
Superintendente do Tesouro 
Estadual para assinatura. 
8  
 
 
 
 
 Conferir relatório assinado 
pelo Superintendente. 
9 
 
 
 
  
  
Arquivamento do processo 
por tempo determinado em 
pasta específica na CPF. 
10 
 
 
  
   
Depois do tempo 
determinado, tramitar o 
processo para STE. 
Fonte: Elaborado pela autora. 
O Quadro 07 abaixo apresenta as ações do processo de repasse de cota e recurso 
financeiro do setor da Chefia de Programação Financeira, que consiste na geração de NL’S e 
OB’S na conta única, através do indicador do processo que é o sistema SIAFEM. 
 
Quadro 07 - Processo de repasse de cota e recurso financeiro   (Continua) 
Ordem 
 
Operação 
 
Transporte 
 
Inspeção 
 
Demora 
 
Arquivo 
Provisório 
Arquivo 
Definitivo 
Descrição das Etapas 
 
1 
 
 
 
  
  Imprimir decreto de 
programação financeira. 
2 
 
 
 
  
  Adequar a portaria em uma 
pasta no Excel. 
3  
 
 
  
  
Elaborar tabela no Excel 
com os valores a serem 
repassados para as UG'S 
conforme a portaria. 
4 
 
 
   
  
Imprimir tabela Excel com 
os valores a serem 
repassados para as UG'S. 
5 
 
 
 
  
  Abrir tela do SIAFEM. 
6  
 
 
  
  
Fazer resgate na conta única 
para repasse dos recursos 
financeiros. 
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Quadro 07: Processo de repasse de cota e recurso financeiro                            (Continuação) 
7 
 
 
 
  
  
Liberar as cotas financeiras 
de empenho conforme 
tabela. 
8 
 
 
  
 
  Liberar recursos financeiros 
conforme tabela. 
9 
     
 
Arquivar a tabela com os 
números das NL'S e OB'S 
em pasta específica na CPF. 
Fonte: Elaborado pela autora. 
 
Outro processo mapeado foram os referentes às atividades do processo de liberação de 
recursos de convênios de outras fontes que tem início e fim no setor da Chefia de Controle de 
Contratos e Convênios, que faz parte de outra gerência da STE, a Gerência Especial de 
Convênios e Dívida Pública. Esse processo tem como objetivo o repasse de recursos 
financeiros e, como possui interface com outro setor da STE, pode-se perceber que tê-lo 
mapeado permite a diminuição de gargalos de ligação entre os dois setores, melhorando dessa 
maneira, a possibilidade de maior eficiência no desenvolvimento das atividades. As etapas 
desse processo estão descritas no Quadro 08. 
 
Quadro 08 -  Processo de liberação de recursos de convênios de outras fontes 
Ordem 
 
Operação 
 
Transporte 
 
Inspeção 
 
Demora 
 
Arquivo 
Provisório 
Arquivo 
Definitivo 
Descrição das Etapas 
 
1 
 
 
 
 
 
  Acatar o processo pelo 
Sistema Gestor. 
2 
 
 
 
  
  
Verificar o despacho enviado 
pela Chefia de Controle de 
Contratos e Convênios. 
3 
 
 
 
  
  Abrir tela do SIAFEM para 
resgate e execução das OB'S. 
4 
 
 
 
  
  Resgate da conta de 
execução da OB. 
5 
 
 
 
  
  Imprimir relatório para 
assinatura.  
6 
 
 
   
 
Enviar o relatório para o 
Superintendente do Tesouro 
Estadual. 
7  
 
   
  
Tramitar o processo para a  
Chefia de Controle de 
Contratos e Convênios com 
cópia da OB anexa. 
Fonte: Elaborado pela autora. 
 
O Quadro 09 a seguir mostra a descrição dos passos do processo de liberação/estorno 
de cotas e recursos financeiros, que tem como objetivo o repasse extras apenas para a fonte 
0100. 
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Quadro 09 - Processo de liberação/estorno de cotas e recursos financeiros extras da fonte 0100 
Ordem 
 
Operação 
 
Transporte 
 
Inspeção 
 
Demora 
 
Arquivo 
Provisório 
Arquivo 
Definitivo 
Descrição das Etapas 
 
1 
 
 
 
  
  
Acatar o processo pelo 
Sistema Gestor enviado 
pela STE. 
2 
 
 
 
  
  
Análise do processo e 
verificação do despacho 
enviado pela STE. 
3 
 
 
 
  
  
Abrir tela do SIAFEM 
para execução das NL'S e 
OB'S. 
4 
 
 
 
  
  Resgate da conta única 
5 
 
 
 
  
  Execução da NL e OB no 
SIAFEM. 
6 
 
 
 
  
  Digitalização do processo. 
7  
 
 
  
  
Arquivamento do 
processo por tempo 
determinado em pasta 
específica na CPF. 
8 
 
 
 
  
  
Emitir e imprimir 
relatório informativo de 
cotas extras. 
9 
 
 
  
 
  
Conferência do relatório. 
10 
     
 Enviar relatório para 
encadernação. 
11 
     
 
Envio do relatório para o 
Superintendente do 
Tesouro Estadual. 
12 
     
 
Depois do tempo 
determinado, tramitar o 
processo para STE.  
Fonte: Elaborado pela autora. 
 
As atividades que possuem o objetivo de liberar cotas para empenho de categoria 
pessoal através da geração de NL’S via SIAFEM, acontecem no processo de “Repasse de 
Cota Financeira da Folha de Pessoal do Estado”. Esse processo inicia na Gerência Especial de 
Contabilidade, outra gerência da STE. Isso quer dizer que a Gerência Especial de 
Contabilidade é uma fornecedora de informação desse processo o que deixa ainda mais visível 
à importância de um mapeamento nesse setor tendo em vista que essa relação fornecedor-
receptor de informação se não for bem trabalhada pode causar danos ao processo de gestão e 
liberação dos repasses de cotas necessárias a manutenção e ao bom funcionamento do Setor 
Público. As atividades desse processo estão descritas no Quadro 10. 
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Quadro 10 - Processo de repasse de cota financeira da folha de pessoal do Estado 
Ordem 
 
Operação 
 
Transporte 
 
Inspeção 
 
Demora 
 
Arquivo 
Provisório 
Arquivo 
Definitivo 
Descrição das Etapas 
 
1 
 
 
 
  
  
Abrir e-mail fornecido pelo 
servidor lotado na Gerência 
Especial de Contabilidade. 
2 
 
 
 
  
  
Imprimir tabela fornecida 
pela Gerência Especial de 
Contabilidade. 
3 
 
 
 
  
  Abrir a tela do SIAFEM para 
execução das NL’S. 
4 
 
 
 
  
  Execução das NL’S para as 
respectivas UG’S. 
5  
 
 
  
  
Arquivamento da tabela com 
os números das NL’S de 
repasse da cota em pasta 
especifica na CPF. 
Fonte: Elaborado pela autora. 
 
O Quadro 11 abaixo mostra as atividades do processo de liberação/estorno de cotas e 
recursos da fonte 0100 que se inicia no setor da Chefia de Controle de Contratos e Convênios 
e só é finalizado e arquivado a partir do despacho dado pela Chefia de Programação 
Financeira (CPF) o produto do processo é a geração de NL’S e OB’S através do sistema 
SIAFEM.  
 
Quadro 11 - Processo de liberação / estorno de cotas e recursos da fonte 0100         (Continua) 
Ordem 
 
Operação 
 
Transporte 
 
Inspeção 
 
Demora 
 
Arquivo 
Provisório 
Arquivo 
Definitivo 
Descrição das Etapas 
 
1 
 
 
 
  
  Acatar o processo pelo 
Sistema Gestor. 
2 
 
 
 
  
  
Verificar o despacho enviado 
pela Chefia de Controle de 
Contratos e Convênios. 
3 
 
 
 
  
  Abrir a tela do SIAFEM para 
execução das NL'S e OB'S. 
4 
 
 
 
  
  Execução da NL e OB no 
SIAFEM. 
5 
 
 
 
  
  Colocar na tabela dinâmica 
as informações do processo. 
6 
 
 
 
  
  Digitalização do processo. 
7 
 
 
 
  
  
Arquivamento do processo 
por tempo determinado em 
pasta específica na CPF. 
8 
 
 
 
  
  
Emitir relatório informativo 
de cotas extras convênios da 
fonte 0100. 
9 
 
 
  
   Conferência do relatório para 
entregar a STE. 
10 
     
 Enviar relatório para 
encadernação. 
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Quadro 11 - Processo de liberação/ estorno de cotas e recursos da fonte 0100 (Continuação) 
11 
     
 
Enviar relatório para o 
Superintendente do Tesouro 
Estadual. 
12 
     
 
Depois do tempo 
determinado, tramitar o 
processo para STE.  
Fonte: Elaborado pela autora. 
 
Mais uma vez fica clara a necessidade de boa ligação entre os setores e bom 
conhecimento dos processos a fim de identificar o quanto cada setor só funciona de forma 
eficaz e eficiente se os processos forem bem definidos e descritos, fazendo com que o setor 
saiba onde buscar a informação necessária para o desenvolvimento de suas atividades. 
 
5 CONSIDERAÇÕES FINAIS 
 
Com a implantação do mapeamento de processos, através dos fluxogramas, constatou-
se que o setor da Chefia de Programação Financeira (CPF), pôde-se avaliar que antes desse 
processo ter sido implantado, as atividades eram desenvolvidas sem a utilização de um 
documento que as descrevesse o que poderia permitir um número maior de falhas e não 
entendimento das atividades bem como de seus fornecedores de informações. A partir da 
implantação do mapeamento, alguns benefícios significativos puderam ser observados, no que 
diz respeito à redução de retrabalho, na revisão do contexto em que os processos são 
executados e sua importância, na melhoria da comunicação entre os setores envolvidos nos 
processos e o maior controle dos processos e atividades.  
Vale ressaltar que foi fundamental a total participação dos servidores do setor da CPF, 
durante a realização do mapeamento, reduzindo-se possíveis resistências, colaborando com a 
transferência de informações necessárias para a implantação de melhorias e permitindo o 
alcance dos resultados significativos no setor. Assim, pode-se perceber que os servidores 
estão querendo fazer parte da mudança, permitindo que o mesmo perceba sua importância 
dentro da organização, com isso se esforçando cada vez mais para melhorar progressivamente 
as condições dos serviços prestados ao cidadão/usuário.  
Assim sendo, o artigo apresentou que ao mapear seus processos, uma organização 
pública pode com iniciativas simples que não envolvem grandes aportes, verificar a realização 
de todas as suas atividades de forma mais detalhada, trazendo ganhos para o processo de 
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gestão e para o funcionamento do Setor Público de forma a garantir ao Governo e a Sociedade 
melhores resultados.  
Por fim, espera-se que este estudo possa contribuir para a elaboração de novos projetos 
relacionados ao tema em questão e que sirva também como reflexão crítica para os gestores 
acerca da importância deste tipo de projeto em uma organização.  
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